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1. Definisi Istilah

Inventarisasi adalah kegiatan berkala untuk melakukan pencatatan dan
pendaftaran sarana dan prasarana milik/kekayaan Yayasan dan atau
Universitas.

2. Tujuan Prosedur

Untuk memberikan acuan kerja pada Universitas Kadiri dalam memastikan
bahwa langkah-langkah kegiatan Inventarisasi Sarana dan Prasarana sesuali
dengan standar.

3. Luas Lingkup
Prosedur dan
Penggunaanya

Lingkup dari prosedur ini menjelaskan proses Inventarisasi Sarana dan
Prasarana yang meliputi aktivitas: Pengadaan Inventaris, Serah Terima|
Barang, Pengidentifikasian Barang, Pelabelan Inventaris, serta Pencatatan
Inventaris.

4. Pernyataan isi
Standar

1.

2.

Inventarisasi sarana dan prasarana di lingkungan Universitas Kadiri,
dilakukan oleh Universitas dan Yayasan.
Stock opname sarana & prasarana dilakukan setiap akhir tahun, dan
dilaporkan.
Prosedur inventarisasi sarana dan prasarana:
a. Pencatatan barang pada buku inventaris berdasarkan kategori
b. Entry data ke dalam basis data
c. Pelabelan barang

Pencatatan pada kartu barang dilokasi penggunaan barang.

5. Prosedur

. Setelah mendapat verifikasi dari Kepala BAKU, kemudian Subbag

. Subbag. Sarana dan Prasarana memberi kode/label serta kategori pada

. Kepala Subbag Sarana dan Prasarana memberikan barang inventaris dan

Serah Terima barang inventaris dari penyedia barang/jasa kepada pihak
pengadaan melalui Subbag. Sarana dan Prasarana.

Kepala Subbag. Sarana dan Prasarana membuat Berita Acara serah
terima barang inventaris.
Kepala Subbag. Sarana dan Prasarana melakukan pengidentifikasian
barang inventaris terkait Jumlah, bentuk/kondisi, ukuran, spesifikiasi
barang.
Kepala Subbag. Sarana dan Prasarana melaporkan hasil serta memintal
verifikasi kepada Kepala BAKU.

Sarana dan Prasarana melakukan entry data ke dalam basis data dan
pencatatan pada buku inventaris.

Inventaris.

Berita Acara Inventaarisasi kepada unit terkait untuk ditandatangani
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kemudian melaporkan hasil Berita Acara inventarisasi kepada Rektor
melalui Wakil Rektor II.

8. Dokumen Berita Acara Inventarisasi Barang di arsip oleh Subbag
Sarana dan Prasarana.

6. Petugas yang 1. Rektor Universitas Kadiri
Menjalankan 2. Wakil Rektor Il
Prosedur 3. Kepala BAKU
4. Kasubbag Sarana dan Prasarana
5. Unit kerja terkait
7. Bagan Alir (Terlampir)
Prosedur

8. Dokumen Terkait

1. Berita Acara Serah Terima Barang Inventarisasi
2. Buku inventarisasi barang

9. Sasaran dan
Target Mutu

Standar operasional prosedur inventarisasi barang yang tertata dengan baik
dan terkendali.
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